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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, es el instrumento que permite planear,
hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos la funcion archivistica de
acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades; el cual se
articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.
(Manual para la formulacion del Plan de Institucional de Archivos — PINAR).

Los instrumentos archivisticos son una pieza fundamental en la transformaciéon de
los archivos de las entidades, debido a que mejoran los procesos y promueven la
optimizacion de los recursos dentro de las instituciones, la Ley General de archivos
594 de 2000 deja claro la importancia de la gestion y administracion de los archivos,
de igual manera en la Ley 1712 de 2014 articulo 16 se estipula que las instituciones
publicas deben asegurarse de que existan dentro de sus entidades procedimientos
claros para la creacion, gestion, organizacion y conservacion de sus archivos y en
el Decreto 1080 de 2015 en el “ARTICULO 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos
para la gestion documental” se destaca la elaboracién de los instrumentos
archivisticos y su importancia en el desarrollo de la gestion documental.

Actualmente en la ESE Hospital Cesar Uribe Piedrahita de Caucasia se han
adelantado mejoras en Gestion Documental en cuanto aspectos tecnoldgicos,
técnicos, administrativos y archivisticos; lo que significa un gran avance para la
institucion, aunque todavia falta optimizar algunos procesos, es un gran paso que
abre la puerta a la construccién de una gestién documental que cumpla con la
normatividad archivistica vigente y por ende promueva la conservacion del
patrimonio documental del Bajo Cauca Antioquefio.

La metodologia utilizada para la elaboracion de este instrumento es la enmarcada
en Manual para la Formulacién del Plan de Institucional de Archivos — PINAR,
emitido por el Archivo General de la Nacidn (2014). Para iniciar con la construccion
de este, el primer paso fue la identificacién de la situacion actual de la ESE Cesar
Uribe Piedrahita de Caucasia; por lo cual fue necesario la recopilacion de
informacion que permitira tener una perspectiva completa de los aspectos
administrativos, técnicos, tecnoldgicos y archivisticos con el fin de identificar las
fortalezas y debilidades de la ESE. Una vez identificado lo anterior, se inicié con la
definicion de los aspectos criticos, en este item se definié toda la situacion actual
de la entidad; lo que facilité formular de manera adecuada del PINAR.




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
(.—)(% Macroproceso Proceso/Subproceso Paginas
Hospital César Uribe Piedrahita ApoyO Gestién administrativa/GeStién Pégina 5 de 52
documental
Cédigo: PL-03-10-02-001 Version: 01 Fecha: 22/08/2023

Finalmente se priorizan aspectos criticos; con fin de formular la vision estratégica,
objetivos, planes, proyectos, construccion de mapa de ruta y la herramienta de
seguimiento del plan.

2. OBJETIVO.

Elaborar un instrumento archivistico que garantice la adecuada planeacion de la
funcién archivistica, permitiendo identificar necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades del proceso de gestién documental, fomentando las buenas practicas
en materia archivisticas y dando cumplimiento a la Ley General de Archivos 594 de
2000, Ley 1712 de 2014 y el Decreto 1080 de 2015.

3. ALCANCE.

Contempla el ciclo de vida del documento tanto electrénico como fisico desde su
creacion y recepcion hasta su disposicion final, mediante la elaboracion y ejecucion
de planes que permitan la estandarizacién de la gestion documental de la entidad;
todo lo anterior con base en la normatividad vigente y las herramientas que esta
misma sefiala como de obligatorio cumplimiento.

Ademas, se detallan las actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos,
en plazos determinados en el cual se planificara, procesara y manejara la
documentacion producida y recibida en todas las sedes y dependencias de la ESE
Hospital Cesar Uribe Piedrahita

4. RESPONSABLES.

Subdireccién administrativa y financiera, Control interno, Area de Gestién
documental, Comité institucional de gestién y desempefio, Talento humano.

Elaboro: Reviso: Aprobé:
Area Gestion Documental | Melissa Maria Molina Humberto Bernal Tobédn -
Pérez—-Subdirectora Gerente

administrativa y financiera

Fecha: 18/08/2023 Fecha: 22/08/2023 Fecha: 22/08/2023
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5. CONTEXTO ESTRATEGICO.

El Hospital César Uribe Piedrahita, es una Institucion Hospitalaria renovada, con
alta capacidad instalada, resolutiva, tecnologia biomédica de punta, procesos y
protocolos actualizados y personal administrativo y asistencial formado en la cultura
del servicio para responder a la comunidad del Bajo Cauca Antioqueiio, Alto San
Jorge, zona Norte de Antioquia, Sur de Bolivar y el Nordeste Antioquefo, con altos
estandares de accesibilidad, calidad y eficiencia administrativa.

Hoy el Hospital César Uribe Piedrahita es un Hospital sélido financieramente que
se proyecta al futuro inmediato con una nueva planta fisica, que entre otros servicios
tendra, Unidad Hospitalaria que permitira mayor cobertura nuestros pacientes,
Unidad de Cuidados Intensivos para Adultos e Infantil, asi como una Unidad de
Cuidados Especiales Infantil y Adultos, Unidad de Imagenes Diagnésticas de alta
resolucioén a través de la telemedicina, laboratorio clinico de referencia, 5 quiréfanos
y toda la disposicidén y el calor humano que caracteriza a cada uno de nuestros
funcionarios.

5.1 Mision.

Proporcionar servicios integrales de salud con calidad humana, responsabilidad
social y ambiental a la poblacién del Bajo Cauca Antioquefio y Alto San Jorge.

5.2 Vision.

La E.S.E. Hospital César Uribe Piedrahita sera reconocida como una Empresa
sélida y lider en la prestacién de servicios de salud en la Zona Norte y Bajo Cauca
del Departamento de Antioquia, contribuyendo con el bienestar fisico, mental y
social de la comunidad interna y externa, a través del mejoramiento y desarrollo del
recurso humano y la inversion en la tecnologia necesaria para cumplir las
necesidades de los usuarios.
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5.3 Valores Corporativos.

o Calidad Humana

e Respeto

e Honestidad

« Etica

e Responsabilidad
o Solidaridad

e Lealtad

5.4 Principios Corporativos.

e Respeto a la dignidad Humana

o Calidad
« Integralidad
o Solidaridad
o Equidad

« Comportamiento Etico

5.5 Politica de Calidad.

La E.S.E. Hospital César Uribe Piedrahita, como prestadora de servicios de salud,
esta comprometida con el mejoramiento continuo de la calidad en la gestion de sus
procesos, brindando servicios de salud, seguros, oportunos, confiables, integrales,
accesibles y pertinentes que satisfagan las expectativas y contribuyan con el
bienestar fisico, mental y social de sus usuarios, la comunidad, los clientes internos
y demas interesados, con personal ético, competente y comprometido; disposicion
de tecnologia y uso adecuado de los recursos, cumpliendo con los estandares y
requerimientos aplicables, mediante el establecimiento y mantenimiento de un
Sistema Integrado de Calidad en la Gestion, y ademas lograr solidez financiera,
liderazgo, permanencia en el mercado y mayor competitividad.
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5.6 Objetivos de Calidad.

Garantizar la operacidén, mantenimiento, ajuste y mejora continua del SICG, para
satisfacer la demanda de servicios de salud del area de influencia y la prestacion de
los servicios ofertados, con sujecion a las normas legales, reglamentarias e
institucionales que le aplican.

DE LOS PROCESOS MISIONALES.

Garantizar la busqueda continua de la éptima calidad en la atencién brindada
mediante la prestacion de servicios seguros, oportunos, confiables, integrales,
accesibles y pertinentes, para satisfacer plenamente sus expectativas de atencion
en salud, contribuyendo con el bienestar fisico, mental y social de los usuarios,
comunidad, clientes internos y demas interesados.

DE LOS PROCESOS DE APOYO.

Asegurar la disponibilidad, calidad y uso adecuado de los recursos fisicos,
financieros y de informacion, requeridos por el SICG, asi como la conducta ética,
compromiso y competencia del personal a través de la gestion efectiva de sus
procesos de apoyo.

DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS.

Garantizar la convivencia, adecuacion y eficacia del SICG para mejorar los niveles
de salud de la poblacion atendida.

5.7 Reseia historica.

“Tres afos después antes que los cambios politicos e ideoldgicos, abastecieran
nuestro pais, el abogado Vicente Vélez donaria los terrenos de 2.400 M2 donde se
estableceria el suefio de muchos; un Hospital en la cabecera del municipio. Sin
embargo, los caucasianos no serian los unicos beneficiados con la idea en proceso.
Caucasia por su ubicacion geografica se convertiria en lider y epicentro de salud no
solo de Antioquia, sino también en el sur de los departamentos de Sucre y Cordoba.
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Paso a paso se desarrollé la construccion del Hospital, luego de acuerdos,
iniciativas, obstaculos y después de casi nueve afios de gestacion, nace el Hospital
César Uribe Piedrahita en 1959. Como cualquier recién nacido estaba fragil e
indefenso, pero con arduas ganas de vivir.

El nacimiento del Hospital fue un sintoma de progreso para toda la sub-regidn
antioquefia del Bajo Cauca. Fue el inicio de una carrera salubre para la comunidad
y el orgullo de los caucasianos. El 19 de Julio de 1959 se abren las puertas, para
ese entonces la Institucion contaba con 25 camas, un cuarto para cirugia, dos
consultorios médicos y una cocina. Su primer director fue el doctor Bayron Marin.

El crecimiento del Hospital fue acelerado, pero prudente. Con el pasar de los afios
se remodela, construye quiréfanos, consulta externa y odontologia. El Hospital no
se conformaba con ser de Caucasia, queria expandirse, proyectarse e impactar en
la regidn.

En el ano de 1964 de la mano del doctor Alfredo Ricardo Ricardo el Hospital César
Uribe Piedrahita adquiere el reconocimiento de personeria Juridica, mediante la
resolucion 089 del mismo afno, de la Gobernacion de Antioquia.

Por esta razon el Hospital se apodera del Bajo Cauca, la Institucion se convierte en
regional bajo el mando del doctor Ramiro Giraldo Moreno. En 1984; pasan al area
de cobertura del César Uribe Piedrahita, alrededor de 183.000 habitantes, en una
zona, conformada por seis municipios, que esta localizada al noreste del
departamento en los limites con Sucre, Cérdoba y Bolivar, y entre las Serranias de
San Lucas y Ayapel.

En esta region de clima calido, no solo se hablaba de mineria, ganado, arroz y
pesca. También se vincul6 a la cultura local, la salud y un César Uribe Piedrahita,
que, sin ser personaje, se resguardaba en los corazones de los antioquefios. En
contraprestacion de lo anterior se amplié hospitalizacion, cirugia, pediatria y
urgencias. Y en 1992 el Hospital es condecorado por la Direcciéon Seccional de
Antioquia, como "El Hospital Amable del Bajo Cauca"

En el ano de 2007 adquiere la certificacion IAMI, Institucion Amiga de la Mujer y de
la Infancia, otorgada por la Direccién Seccional de Salud de Antioquia y el Fondo de
las Naciones Unidas para la Infancia, UNICEF.
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Para el afo 2012, luego de una administracién basada en el paciente y su familia
como centro de toda la actividad hospitalaria cuyos principios administrativos se han
fundamentado en la transparencia, trabajo en equipo y respeto por la diferencia y
donde la gestion estratégica y gestion de procesos han orientado cada uno de los
hechos, el Hospital César Uribe Piedrahita, es una Institucién Hospitalaria renovada,
con alta capacidad instalada, con alta capacidad resolutiva, tecnologia biomédica
de punta, procesos y protocolos actualizados y personal administrativo y asistencial
formados en la cultura del servicio para responder a la comunidad del Bajo Cauca
Antioquefio y Alto San Jorge, con altos estandares de accesibilidad, calidad y
eficiencia administrativa.

El 9 de diciembre de 2015 la E.S.E. Hospital César Uribe Piedrahita recibi6 la
certificacion de ICONTEC en norma ISO 9001:2008. Un logro que nos enorgullece
porque nos reconoce como una empresa lider en la prestacién de servicios de salud.
Con esto se esta dando un parte de tranquilidad a todos los usuarios, puesto que
desde la gerencia se esta trabajando por el mejoramiento continuo de los procesos,
para el aino 2017 fue recertificada y se hizo la transicion de la norma ISO 9001:2008
a 1SO 9001:2015

Desde el 23 de junio de 2017, la E.S.E. Hospital César Uribe Piedrahita, firmé el
convenio interadministrativo 175 con la administracion municipal del municipio de
Puerto Berrio, para la operacion del antes Hospital La Cruz de esta localidad de la
subregion del Magdalena Medio, a partir de este momento la institucion cuenta con
dos sedes abriendo la cobertura en la prestacion de servicios de salud, logrando
tener un talento humano que supera los 500 funcionarios para hacer posible tan
gran tarea al servicio de la comunidad.”

! Tomado de https://www.hcup.gov.co/quienes-somos/historia el dia 30 de marzo de 2023
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5.8 Mapa de procesos.
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5.9 Organigrama.

Direccion de Gestion Direccion Talento
Clinica y PyM

6. IMPORTANCIA'Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR.

El Plan Institucional de Archivos - PINAR, constituye un eje fundamental en la
gestion documental de las entidades; ya que permite la planificacién, seguimiento e
implementacion de la funcidon archivistica, mejorando de esta manera la
administracion de los documentos a corto, mediano y largo plazo.

Para la Empresa Social del Estado Hospital Cesar Uribe Piedrahita de Caucasia —
Antioquia, la articulacion de los planes y proyectos estratégicos de la entidad va a
garantizar la adopcion de un instrumento que pueda dar seguimiento a las metas
propuesta, de igual manera busca el involucramiento de todos los procesos dentro
de la entidad; ya que el desarrollo del PINAR debe ir enfocado en la mejora continua,
como lo establece el Manual para la formulaciéon del Plan de Institucional de
Archivos — PINAR, emitido por el Archivo General de la Nacién “ este plan debe ser
el resultado de un proceso dinamico al interior de las entidades, que requiere de la
cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre la alta direccion y los
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responsables de las areas de archivo, tecnologia, planeacion, juridica y los
productores de la informacion, entre otros; con el fin de orientar los planes,
programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, que permitan desarrollar la
funcion archivistica de la entidad en un periodo determinado”.

Teniendo en cuenta lo anterior, lo que busca el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, es contribuir en el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos en el
Plan de Accién Institucional, aportando de manera estratégica actividades que
ayuden alcanzar con lo propuesto en un tiempo determinado. Con la elaboracion
del PINAR se esta cumpliendo con la normatividad archivistica vigente, ademas de
los siguientes beneficios para la ESE:

+ Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo
de la funcién archivistica.

+ Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo
plazo de la funcion archivistica.

4+ Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos
archivisticos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién
Anual.

+ Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad
organizacional.

+ Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos
relacionados con la gestion documental y la funcién archivistica.

+ Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos
formulados.?

7. IDENTIFICACION DE SITUACION ACTUAL DE LA GESTION
DOCUMENTAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL
CESAR URIBE PIEDRAHITA DE CAUCASIA.

Para la identificacion de la situacion actual de la funcién archivistica de la ESE, se
tuvo en cuenta los aspectos administrativos, técnicos, tecnoldgicos y archivisticos;
lo que permitié cuantificar las problematicas de manera general.

2 Tomado del Manual para la formulacion del Plan de Institucional de Archivos — PINAR del Archivo General de la Nacidn, el dia
31/03/2023
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Asi mismo; se realizé la matriz DOFA o FODA como herramienta para evaluar y
analizar estos aspectos, esta se elabord con el analisis del Diagndstico Integral de
Archivos, visitas y entrevistas hechas al personal de gestion documental de la ESE.

4.1 MATRIZ DOFA.

4.1.1 Debilidades (D)

+ EIl personal del archivo no cuenta con los conocimientos necesarios para el
manejo de la documentacion.

+ Los depdsitos con documentacion no cuentan con las condiciones aptas para
el almacenamiento de la informacion.

4.1.2 Oportunidades (O)

+ Normatividad vigente sobre conservacion documental que se puede
implementar.

+ Asesorias por parte de personal capacitado, en cuanto a elaboracion,
implementacion y actualizacién de instrumentos archivisticos.

4.1.3 Fortalezas (F)

+ La administracion de la ESE esta dispuesta a realizar las intervenciones
necesarias para mejorar los procesos archivisticos.

#+ El personal encargado del archivo sigue las recomendaciones dadas.

+ Se estan elaborando instrumentos archivisticos para mejorar los procesos de
gestion documental.

4.1.4 Amenazas (A)

+ Documentos almacenados en unidades de conservacién que no son de
archivo.
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+ Informacion en el suelo, lo que promueve el deterioro.
+ La informacion en otros formatos no se almacena correctamente.
+ Documentacion deteriorada y que no se puede recuperar.

4.1.5 Estrategias Ofensivas (F-O)

4+ Promover las buenas practicas archivisticas para el personal encargado del
archivo y la aplicacion de la normatividad vigente para garantizar la
conservacion de la informacién.

+ |Implementar los instrumentos que se estan elaborando para mejorar las
condiciones locativas y archivisticas.

4.1.6 Estrategias Defensivas (F-A)

+ Se adecuaria el espacio para que la informacion se conserve de manera
correcta sin importar el soporte.

+ El personal encargado del archivo aplicaria los instrumentos que se estan
realizando, para que se organice de acuerdo a la normatividad vigente.

4.1.7 Estrategias Adaptativas (D-0)

+ Capacitar al personal en cuanto a la normatividad archivistica y la adopcion
de medidas que mejoren las condiciones del archivo.

+ Adecuacion de espacios para garantizar el almacenamiento de la
documentacion.

4.1.8 Estrategias de Sobrevivencia (D-A)

+ Elaboracion e implementaciéon de las TRD y TVD para un buen manejo y
acceso a la informacion.

4+ Creacion e implementacion de un Sistema Integrado de Conservacién para
garantizar la conservacion y preservacion de la informacién sin importar los
soportes.
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4.2 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS.

El Archivo Administrativo y Clinico de la ESE Cesar Uribe Piedrahita de Caucasia,
se encuentra en un proceso de clasificacion (organizacién, ordenacién y
descripcion) de la informacion misional y de las historias laborales de la ESE, lo
anterior se esta realizando segun lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002, como
parte de lo anterior se esta adelantando el proceso de inventario documental de las
historias clinicas lo que facilitara la busqueda de la informacion y de esta manera
garantizar el acceso a esta, y para dar cumplimiento a los Acuerdos 049 de 2000 y
Acuerdo 02 de 2021, la administracion esta en la consecucién de estanterias
metalicas, cajas X200 y carpetas que van a permitir la conservacion a largo tiempo
de la informacion. Ademas de adecuacion del espacio para evitar el deterioro de
agentes bioldgicos, quimicos y antropogénicos.

De igual manera, se esta adelantando el proceso de elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental, procedimiento que permitira la identificacion de las series y
subseries, tiempos de transferencias y conservacion de la documentacion historica,
(Acuerdo 004 de 2019).

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio fue creado el 5 de junio de 2018,
mediante Resolucion 272, encargado de orientar la implementacion y operacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG como marco de referencia para
dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestién de la
Entidad con el fin de generar resultados que atiendan los Planes de Desarrollo y
resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad
en el servicio.

Que la norma establece que el orden territorial, el Comité sera conformado por el
representante legal de cada entidad y sera presidido por un servidor del mas alto
nivel jerarquico, e integrado por servidores publicos del nivel directivo asesor.

El Comité Institucional de Gestién y Desempeiio de la ESE Hospital Cesar Uribe
Piedrahita esta integrado por:

1. El Subdirector Cientifico.
2. El Subdirector Administrativo y Financiero.
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3. El jefe de la Oficina de Planeacion, o quien haga sus veces, quien
actuara como Secretario de Comité.

El lider de gestion de Comunicaciones.

El lider de Sistemas de Informacion.

El Coordinador del grupo de Gestiéon Contractual.

El lider de Gestién Humana.

El lider de Gestiéon Financiera.

. Ellider de Gestion en Calidad.

10.Coordinador de Gestion Documental.

11.El lider de SIAU.

©oNOO A

El Comité Institucional de Gestion y Desempeno es el encargado de aprobar los
instrumentos archivisticos, la eliminacion, digitalizacion y seleccion documental; lo
que permite tener un control de la funcion archivistica de la ESE.

4.3 ASPECTOS TECNICOS.

En el andlisis realizado al Diagnostico Integral de Archivos de la ESE Cesar Uribe Piedrahita
de Caucasia — Antioquia, se identificaron los siguientes aspectos técnicos:

La Empresa Social del Estado Hospital Cesar Uribe se encuentran en proceso de
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion de las Tablas de Retencién
Documental — TRD; con la aprobacién de este instrumento se busca mejorar la produccion,
transferencias, eliminacion y conservacion de la documentacion.

El Inventario Documental se encuentra en proceso de elaboracién, para dar cumplimiento
al Acuerdo 038 y el Acuerdo 042 de 2002; lo que va a permitir la descripcion, consulta y
busqueda de la documentacién. Aunado a esto se esta realizando el proceso de
digitalizacion de las historias laborales permitiendo la conservacion en el tiempo vy
facilitando la consulta.

El Programa de Gestion Documental - PGD que existe esta desactualizado, por tal motivo
es importante priorizar en la actualizacion de este instrumento para mejorar los procesos
de la gestién documental desde la planeacion hasta la valoracion; el PGD debe estar
incluido en todos los procedimientos de la ESE, articulandose para garantizar la mejora
continua y la racionalizacion de los recursos.
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Los instrumentos archivisticos que demanda la actualizacién o elaboracién de los
siguientes:

Tablas de valoracion documental — TVD.

Programa de gestion documental — PGD.

Reglamento interno de archivo — RIA.

Tabla de control de acceso.

Salas de consulta.

BANTER- Banco Terminolégico de Series, subseries y tipos documentales.
Procedimiento y manual para la organizacion del archivo.

Plan de transferencias documentales.

Espacio o lugar establecido para el archivo historico.

Modelo de Sistema Integrado de Conservacion de Documentos.

Manual de procedimiento de control de documentos y registros establecido
para la creacion de los documentos que se producen en la entidad.

+ Politica de uso y control de documentos del sistema integrado de gestion.

EEIE S SN S S S A O

4.4 ASPECTOS TECNOLOGICOS.

Comprende aspectos como infraestructura tecnoldogica y seguridad de la
informacion.

La ESE cuenta con una oficina de sistemas, encargada de realizar seguimiento,
soporte y mantenimiento a toda la infraestructura tecnoldgica de la institucion,
favoreciendo el uso adecuado de equipos y demas herramientas utilizadas en la
entidad.

El hospital cuenta con dos servidores, uno en la sede el Palmar y otro en la sede
principal; alli se almacena toda la informacion digital producida y recibida en la ESE.

De igual manera cuentan con un software de Gestion Documental llamado
GEDSYS, que cumple con lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001 “por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.”
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La entidad cuenta con la herramienta tecnoldgica software CNT, software
administrativo y de manejo de las historias clinicas electronicas, se pueden
encontrar y consultar la informacion desde el afio 2013 hasta la fecha.

4.4 ASPECTOS DE INFRAESTRUCTURA.

La ESE Hospital Cesar Uribe Piedrahita de Caucasia cuenta con varios depdsitos
de archivos, los depdsitos destinados para el archivo central no cuentan con espacio
suficiente teniendo en cuenta la produccién de la informacion administrativa; asi
mismo las instalaciones para la conservacion de la informacion misional no son
suficientes, ademas de no tener la infraestructura adecuada para el resguardo de la
documentacion, debido a factores ambientales, bioldgicos y antropogénicos.

8. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS.
5.1 ASPECTOS CRITICOS.

En el Diagnostico Integral de Archivos se pudo evidenciar y analizar la situacion actual de
los archivos de la entidad, ademas de la identificacion de falencias que tienen en cuanto
debido a la falta de aplicacién de normatividad archivistica vigente, se identificaron los
siguientes puntos criticos:

Las Tablas de Valoracién Documental — TVD, no se han elaborado

No tienen el Sistema Integrado de Conservacion — SIC

El programa de gestién documental -PGD, se encuentra desactualizado.
No cuentan con politica en gestion documental.

No tienen establecidos un Plan de Transferencias Documentales.

No tienen Guia de Organizacion de Archivos de Gestién.

El archivo no cuenta con Plan de Eliminacién Documental.

No cuentan con Manual para la Organizacién de Archivos.

No cuentan con Reglamento Interno de Archivos.

10. No cuentan con el Banco Terminoldgico de series y subseries documental.

W NOUAEWN R
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No.

Aspectos criticos

Riesgos

Las Tablas de Valoracion
Documental — TVD, no se han
elaborado, ni aplicado lo que esta
ocasionando mas acumulacion de
informacion, generando un fondo
documental acumulado.

No se pueden definir los tiempos en cada fase
de archivo.

No se pueden conservar la informacion
adecuadamente.

No se puede identificar el valor histérico de los
documentos.

No se puede especificar el tiempo del ciclo de
vida de los documentos.

Desorganizacion de fondos acumulados.

No tienen el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

La entidad estd en riesgo de sancién por
incumplimiento de la normatividad archivistica
en a los Acuerdos 048, 049 y 050, del 2000.

Ademas, su documentacion se encuentra en
riesgo de pérdida por posibles factores de
conservacion y preservacion.

El Programa de Gestién Documental
-PGD, se encuentra desactualizado.

Incumplimiento de la normatividad archivistica.
Gastos de recursos innecesarios.

No estandarizacion de los procesos internos.
Acumulacién de documentacion en las fases de
archivo.

No cuentan con politicas en gestion
documental.

Falta de normas en la produccion vy
organizacién documental

No estdn normalizados los
documentales.

procesos




Hospital César Uribe Piedrahita
Cuidamos de il

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

com) Macroproceso

Proceso/Subproceso Paginas

Apoyo

Gestion administrativa/Gestion

documental Pagina 21 de 52

Cédigo: PL-03-10-02-001

Version: 01 Fecha: 22/08/2023

No tienen establecidos un Plan de
Transferencias Documentales.

No se tiene formato establecidos para
transferencias documentales.

Acumulacién de documentos en archivos de
gestion.

No tienen Guia de Organizacién de
Archivos de Gestion.

Desorganizacion en los archivos de gestion
Perdida de informacion.

Demoras en los tramites

Desconocimiento de la informacion que
manejan.

El archivo no cuenta con Plan de
Eliminacion Documental.

Acumulacion de documentos sin ningun valor
archivistico.
Generacion de fondos acumulados.

No cuentan con Manual para la
Organizacién de Archivos.

Desorganizacion en los archivos de gestion y
central.
Perdida de informacion importante.

No cuentan con Reglamento Interno
de Archivos.

Falta de directrices claras para la adecuada
administracion de los archivos.

No hay claridad de la responsabilidad de los
servidores publicos frente a los archivos e
incumplimiento de la normatividad archivistica

10

No cuentan con el Banco
Terminolégico de Series y subseries
documental

Series documentales sin describir y sin
normalizar.
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5.2EVALUACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS.

5.2.1 Evaluacion de Impactos:

Se evaluaron los aspectos criticos frente a cada uno de los ejes articuladores, los
cuales estan basados en los principios de la funcidn archivistica dados en el articulo
4 de la Ley General de Archivos.

Las Tablas de Valoracion Documental — TVD, no se han elaborado

Administracion Acceso ala Preservacion de As'pe.ctos Fortalecimiento y
R IMPACTO . i IMPACTO : L. IMPACTO tecnolégicos yde IMPACTO . <o IMPACTO
de archivos informacién la informacion . articulacion
seguridad
Se considera el Se cuenta  con
ciclo vital de los politicas asociadas a
Se cuenta con )
documentos las herramientas
) Se cuenta con procesos y - -
integrando . . tecnoldgicas que La gestion documental
politicas que herramientas
aspectos - ) respaldan la se encuentra
L . garanticen la normalizados para . )
administrativos, 1 . L 1 L 1 seguridad, 0 implementado acorde 1
disponibilidad y la preservacion y - .
legales, . . usabilidad, con el modelo integrado
) accesibilidad de la conservacion a . . -
funcionales y ) . accesibilidad, de planeacion y gestion
- informacion largo plazo de los ) .
técnicos. documentos integridad y
autenticidad de la
informacién
Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta  con
todos los personal idéneo y Se cuenta con un herramientas . .
X - P Se tiene articulada la
instrumentos suficiente para esquema de tecnoldgicas acordes - ..
e ) politica de gestién
archivisticos atender las metadatos, a las necesidades de
- 1 . 0 ) 0 ) 1 documental con los 0
socializados e necesidades integrado a otros la entidad, las cuales )
) . ) sistemas y modelos de
implementados documentales y de sistemas de permiten hacer buen - X
. - gestion de la entidad
archivo de los gestion uso de los
ciudadanos documentos
Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con .
Se cuenta con alianzas
procesos de esquemas de acuerdos de .
R o X . estratégicas que
seguimiento, comunicaciéon en la Se cuenta con confidencialidad vy ) .
. . ' ) ) - " permitan mejorar e
evaluacion y 1 entidad para difundir 0 archivos centrales 1 politicas proteccion 1 : - 0
) ) ) e ; innovar la  funcién
mejora para la la importancia de la e historicos de datos a nivel -
. - ) archivistica de la
gestion de gestion de interno y con .
entidad
documentos documentos terceros.
Se tiene Se cuenta con La conservacion y
. " Se cuenta con
establecida la esquemas de preservacion  se P
o o politicas que
politica de capacitacion y basa en la . .
- N . permitan adoptar Se aplica el marco legal
gestion formaciéon internos normativa, B N
L . tecnologias que y normativo
documental. 0 para la gestion de 0 requisitos legales, 1 L 0 . 1
L . contemplen servicios concerniente a la
documentos, administrativos 'y ) . -
. P y contenidos funcion archivistica
articulados con el técnicos que le . -
[P . orientados a gestiéon
plan institucional de aplican a la
. R de los documentos.
capacitacion entidad
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Los Las aplicaciones son
instrumentos Se cuenta con capaces de generar
P ) ) Se cuenta con un
archivisticos instrumentos Se cuenta con un y gestionar ) -
) o . Sistema de Gestién
involucran la archivisticos de Sistema Integrado documentos de valor
" 1 L ) 0 - Documental basado en
documentacion descripcion y de Conservacion archivistico . )
. e . estdndares nacionales
electrénica clasificacion ~ para (SIC) cumpliendo con los . .
. e internacionales
sus archivos procesos
establecidos.
Se cuenta con Se encuentra
procesos y estandarizada la
flujos administracion y
documentales El personal hace Se cuenta con una gestion de la
normalizados y buen uso de las infraestructura informacién 'y los
medibles herramientas adecuada para el datos en Se tiene
1 tecnoldgicas almacenamiento, 0 herramientas implementadas
destinadas a la conservacion y tecnoldgicas acciones para la
administracion de la preservacion de la articuladas con el Gestién del cambio
informacion de la documentacion Sistema de Gestién
entidad fisica y electronica de Seguridad de la
informacién y los
procesos
archivisticos.
Se documentan Se cuenta con
rocesos o . mecanismos
proge Se ha establecido la Se cuenta con e
actividades de . técnicos que
- caracterizacion de procesos . . Se cuenta con
gestion de . permitan mejorar la .
1 usuarios de acuerdo documentados de 1 B procesos de mejora
documentos ) s adquisicion, uso 'y .
a sus necesidades valoracion y . continua
. - ) e e mantenimiento  de
de informacion disposicion final )
las herramientas
tecnoldgicas.
Se cuenta con la Se tienen Se cuenta con Se cuenta con
) Se cuenta con ) ) . ) .
infraestructura L implementados tecnologia asociada instancias asesoras
iniciativas para . .
adecuada para estandares  que al servicio del que formulen
fomentar el uso de . . ; .
resolver las 0 . garanticen la 1 ciudadano que le lineamientos para la
) nuevas tecnologias, - ) o ”
necesidades - preservacion y permita la aplicacién de la funcién
para optimizar el e e o
documentales y conservacién de participacion e archivistica de la
! uso del papel : ! .
de archivo los documentos interaccion entidad
El personal de la
entidad conoce
la importancia
de los Se tiene Se cuenta con Se cuenta con Se tienen identificados
documentos e implementada la esquemas de modelos para la los roles y
interioriza  las 1 estrategia de migraciéon y 0 identificacion, responsabilidades del
politicas y Gobierno en linea conversién evaluacion y andlisis personal y areas frente
directrices (GEL) normalizados de riesgos a los documentos.
concernientes a
la gestion de los
documentos
Se cuenta con el Se cuenta con
presupuesto directrices de
adecuado para Se cuenta con seguridad de . " .
Se cuenta con X ) La alta direccién esta
atender las canales (locales vy informacion con .
K . modelos o S comprometida con el
necesidades en linea) de relacion a: al recurso -
0 - ” esquemas de 1 desarrollo de la funcién
documentales y servicio, atencion y - humano, al entorno -
. . . continuidad del .. L. archivistica de la
de archivo orientacion al X fisico y electrénico, .
) negocio entidad
ciudadano. al acceso y a los
sistemas de
informacion.
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La evaluacién completa de los aspectos criticos se encuentra en el Excel anexo a
este Plan ESTRUCTURA PINAR ESE HCUP.xlIsb.xlsx

9. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS.

En este orden de ideas, se presenta a continuacion, la relacion y valoracion de cada
aspecto critico con los ejes articuladores vinculado con el correspondiente, e
igualmente la prioridad para cada caso:

Ejes Articuladores

Aspectos criticos Administraci | Acceso a la | Preservacié | Aspectos Fortalecimie | Tota

6n de | informacié6 |n de Ia | tecnolégic ntoy I
archivos n informacion |os y de | articulacion | X
seguridad
Las Tablas de
Valoracion Documental
—TVD, no se han
elaborado lo que esta 7 5 6 6 8 32

ocasionando la
formacién del fondo
documental
acumulado.

No se ha elaborado
el Sistema Integrado
de Conservacion -
SIC, por lo que no 6 7 6 9 7 35
hay medidas para
mitigar el deterioro
de la documentacion.

El Programa de
Gestion Documental 38
- PGD, se encuentra
desactualizado

No cuenta con
Politicas de Gestion 5 4 4 7 5 25
Documental.

No tienen establecidos
Plan de Transferencias 5 3 3 4 6 21
Documentales.

No tienen Guias de
Organizacion de 4 4 5 5 8 26
Archivos de Gestion.
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6.1 Orden de Aspectos y Ejes articuladores.

A continuacién, se ordenan segun la prioridad de los aspectos criticos y ejes
articuladores anteriormente identificados:

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

El Programa de Gestion Documental - Aspectos tecnoldogicos y de

. 38 , 31
PGD, se encuentra desactualizado. seguridad.
No se ha elaborado el Sistema Integrado
de C'onservamor) ) SIC, por IO. que no hay 35 Fortalecimiento y articulacion 29
medidas para mitigar el deterioro de la
documentacion.
Las Tablas de Valoracion Documental —
TVD’. no se han elaborgfjo lo que esta 32 Administracion de archivos 26
ocasionando la formacion del fondo
documental acumulado.
No tlgnen Guias de Organizacion de 26 Preservacion de la informacion 23
Archivos de Gestion.
No cuenta con Politicas de Gestion 25 Acceso a la informacion 21

Documental.

No tienen establecidos Plan de
Transferencias Documentales.

21

De acuerdo con los resultados anteriores es posible identificar cuales deben ser los
aspectos criticos y ejes articuladores que se necesitan intervenir de manera
prioritaria; Por lo tanto se puede evidenciar la necesidad puntal del “Programa de
Gestidon Documental — PGD; instrumento archivistico que permite la formulacién y
documentacion a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
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organizacion de la documentacion producida y recibida por la entidad, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.”
Ademas de otros instrumentos como: El Sistema Integrado de Conservacion (SIC),
las Tablas de Valoracion Documental (TVD), asi como la elaboracion de guias de
organizacion de archivos de gestion, las politicas de gestion documental y la
creacion de un plan de transferencias documentales que permitan el fortalecimiento
de los ejes articuladores tales como: Aspectos tecnolégicos y de seguridad,
fortalecimiento y articulacion, Administracion de archivos, Preservacion de la informacion y
Acceso a la informacion; que permitiran crear estrategias que garanticen la conservacion
de la informacion para cumplir con unos de los principales objetivos, servir a la comunidad.

10.FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA.

Segun los aspectos criticos identificados anteriormente se establece la declaracién
de la vision estratégica documental de la siguiente forma:

Para el 2024 |la E.S.E Hospital Cesar Uribe Piedrahita de Caucasia, garantizara la
Administracion de los archivos fisicos y electronicos mediante la utilizacion de
herramientas tecnologicas y la actualizacion de los instrumentos archivisticos tales
como; la elaboracién Programa de Gestion Documental (PGD), las Tablas de
Valoracion Documental (TVD), la implementacion y puesta en funcionamiento del
Sistema Integrado de Conservacién (SIC), Plan de Transferencias Documentales,
Politicas de Gestion Documental y las Guias de Organizacién de Archivos de
Gestién, esto con el fin del fortalecimiento y la articulacion de los procesos de
gestion documental los cuales faciliten la prestacion del servicio, y mejoren el
acceso a la informacion de interés ciudadano de una manera oportuna, eficaz y con
altos estandares de calidad que permitan la preservacion de la informacion logrando
el cumplimiento de la normatividad archivistica tal como lo expone la Legislacion
Colombiana y su organo rector el Archivo General de la Nacion (AGN), articulado al
interior de la E.S.E con la Politica Cero Papel, Gobierno en Linea (GEL), Plan de
Accién, Plan de Auditoria, Plan Anticorrupcion, Plan Atencion al Ciudadano, Plan de
Inversion, todo esto ajustandose al Plan de Desarrollo de la entidad.

3 Tomado del Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD
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11.FORMULACION DE OBJETIVOS.

La E.S.E Hospital Cesar Uribe Piedrahita de Caucasia - Antioquia, para la
formulacion de los objetivos se toma como base los aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la Vision Estratégica.

ASPECTOS CRITICOS/ EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

El Programa de Gestion Documental - PGD,
se encuentra desactualizado.

Actualizar e implementar el programa de
Gestion Documental — PGD, para la
formulacién de los procesos archivisticos que
garanticen el manejo adecuado de la
documentacion desde su produccién hasta su
disposicion final.

No se ha elaborado el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC, por lo que no hay
medidas para mitigar el deterioro de la
documentacion.

Elaborar e implementar el Sistema Integrado
de Conservacion - SIC, para formular
acciones que promuevan la conservaciéon de
la informacién fisica y digital de las ESE.

Las Tablas de Valoraciéon Documental — TVD,
no se han elaborado lo que esta ocasionando

Elaborar y aplicar las Tablas de Retencion
Documental — TVD, para la identificacion de

. documento con valores secundarios Yy
la formacibn del fondo documental o
scumulado favorecer la organizacibn de fondos
’ acumulados.
Elaborar las Guias de organizacion de

No tienen Guias de Organizacion de Archivos
de Gestion.

Archivos e gestion para evitar la acumulacion
y perdidas de documentos.

No Politicas Gestion

Elaborar las politicas de gestion documental

cuenta con de para garantizar una mayor eficiencia
Documental. administrativa en la funcion archivisticas vy
promover el acceso a la informacion.
No tienen establecidos Plan de | Elaboracién del Plan de Transferencias

Transferencias Documentales.

Documentales para evitar la acumulacion de
informacion en las fases de archivo de
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gestion y central, mejorando de esta manera
los procesos documentales dentro de la ESE.

12.FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS.

Una vez identificados los objetivos se hace la formulacién de los planes y proyectos

asociados a los a estos:

ASPECTOS CRITICOS / EJES PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES S AAS ASOCIADOS
Actualizar e implementar el
programa de Gestién
Documental — PGD, para la
El  Programa de  Gestion|formulacién de los procesos .
L . Programa de  Gestidn
Documental - PGD, se encuentra | archivisticos que garanticen el
. . Documental.
desactualizado. manejo adecuado de la
documentacion desde su
produccion hasta su
disposicion final.
Elaborar e implementar el
No se ha elaborado el Sistema |Sistema Integrado de|Sistema Integrado de

Integrado de Conservacion - SIC,
por lo que no hay medidas para

Conservacion
formular

SIC, para
acciones que

Conservacion - SIC

mitigar el deterioro de la|promuevan laconservacionde
mentacion. i ion fisi igi .
documentacio I;\e ||r;fso:ErréaEC|on fisica y digital Plan de continuidad
, Tablas de Valoracion
Elaborar y aplicar las Tablas Documental
Las Tablas de Valoracién|de Retencion Documental —
Documental — TVD, no se han|TVD, para la identificacién de
elaborado lo que esta | documento con valores .
ocasionando la formacion del|secundarios y favorecer la|Programa de  Gestion
fondo documental acumulado.  |organizacién de  fondos | Documental.

acumulados.




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

(.—)(% Macroproceso Proceso/Subproceso Paginas
Hospital César Uribe Piedrahita A ovo Gestién administrativa/GeStién Pé ina 29 de 52
poy documental 9
Codigo: PL-03-10-02-001 Versién: 01 Fecha: 22/08/2023
Elaborar las GUiaS de Programa de Gestién
: , .___.._|organizacion de Archivos e
No tienen Guias de Organizacién | > 92" . Documental
gestion para evitar la

de Archivos de Gestion.

acumulacién y perdidas de

documentos Plan de Capacitaciones
' Institucional.
Elaborar las politicas de| Politicas de  Gestion
gestion  documental  para | Documental
e arantizar una mayor
No cuenta con Politicas de g” : . . y
Gestién Documental eficiencia administrativa en la 5
' funcion  archivisticas ~ y|Programa de  Gestion
promover el acceso a la|Documental
informacion.
Elaboracion del Plan de

No tienen establecidos Plan de
Transferencias Documentales.

Transferencias Documentales
para evitar la acumulacion de
informacion en las fases de

Plan de Transferencias
Documentales

archivo de gestion y central,
mejorando de esta manera los
procesos documentales

dentro de la ESE.

Tablas de Retencion
Documental
Programa de  Gestidon

Documental
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9.1PLAN #1.

Nombre:

Actualizacién del Programa de Gestidn
Documental - PGD

Responsable del plan:
-Gerente
-Subgerente Administrativo y Financiero

-Oficina de Archivo

Objetivo:

Formular, articular y documentar los
procedimientos archivisticos encaminados a
la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion recibida y
producida por la ESE, para mejorar los
procesos y garantizar la conservacion de la
documentacion.

Alcance:

Involucra todos los procedimientos archivisticos
desde la produccion hasta la disposicion final, sin
importar el soporte de la informacion.

9.1.1 Plan de trabajo.

Actividades Responsable Fecha Fecha fin Entregable Observaciones
inicio

-Gerente
Analisis del Diagnostico | -Subgerente

ESE. Financiero

-Oficina de Archivo

Integral de Archivos de la | Administrativo Y | 01/07//2023 | 10/07/2023 aspectos  criticos

Anadlisis de los

de la  gestidon
documental de la

objetivos, e indicadores.
-Oficina de Archivo

ESE.
, -Gerente
Establecer metodologia Metodologia  que
para la planeacion e -Subgerente o
implementacion, para | Administrativo y 10/07/2023 15/07/2023 ETa\:)ao:Jat\Icl;lif';rparijleal
definir alcance, | Financiero.

PGD
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Definir estrategias sobre

-Subgerente
Administrativo y
Financiero

-Oficina de Archivo

Plan de gestién del

la gestion del cambio 15/07/2023 | 25/07/2022 :
LS . . cambio
dirigida a funcionarios. _Oficina de control

interno.

-Talento Humano
Elaboracion de politica | -Subgerente
de gestién documental Administrativo y )

Financiero 25/07/2022 | 5/08/2023 Plan de trabajo.

-Oficina de Archivo
Documentar los ocho Programa de
Procesos y programas | _oficina de Archivo 5/08/2023 | 15/08/2023 | Sestion
especificos de la gestion Documental
documental actualizado.
Citacion para la Se hara en
presentacion del :&Ubg?r?”? Listad g compafiia de un
borrador del programa ministrativo y -Listado € | profesional de la

L i i 15/08/2023 | 20/08/2023 i i .
de gestién documental Financiero asistencia entidad prestadora
ante” el Comlte~ de | -Oficina de Archivo -Material didactico del servicio
Gestion y Desempefio
Aprobacion del | - Comité Institucional Acto administrativo | Luego de la
programa de Gestion | de Gestion y por el cual se | socializacién y
Docqrr)ental porpa'rFe del | Desempeiio Y | 20/08/2023 | 21/08/2023 aprueba y adopta el | revision .p’or. parte
Comité de Gestion y | Representante legal PGD. del comité interno
Desempefio de la institucion de archivo,
proceder aplicarlo

Publicacion en pagina | -Oficina de Registro de
web del programa de | Comunicaciones 22/08/2023 | 22/08/2023 publicacion pagina
gestién documental web
Capacitacion a  los | -Subgerente Este sera aplicado
funcionarios para la | Administrativo y en la ESE vy
adopcion de politicas de | Financiero 23/08/2023 | 22/09/2023 | Aplicativo PGD socializado con las

gestién documental.

-Oficina de Archivo

diferentes areas.
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9.1.2 Indicadores.
INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META

Instrumento  archivistico PGD | Instrumento apllcadg /Instrumento Creciente 100%
elaborado. elaborado*100
Sensibilizacion sobre la gestion del Sen§it.)i.liza<.;iones realizadas / . 100%

B . . Sensibilizaciones programadas Creciente
cambio dirigida a funcionarios. *100
Implementacion ~ de los oc?tjo Procesos elaborados / Procesos . 100%
procesos del programa de gestion . . Creciente

implementados*100

documental.

9.1.3 Recursos.

RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones

1 profesional en archivistica Para la ejecucion de este proyecto, se
debe contar con personal idéneo para
Humano la formulaciéon y socializaciéon de
2 tecndlogos / Auxiliares en mstt.zjurgentos archivisticos en la

archivistica entidad.
3 computadores Necesarios para el desarrollo de cada
) una de las actividades propias del

Tecnolégicos 1 impresora proyecto

1 téner

Materiales Fungibles

3 resmas de papel
2 caja de lapices
1 caja ganchos

1 caja lapiceros

Materiales que seran de insumo para
la ejecucion de cada una de las
actividades que conlleva el proyecto
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9.2PLAN # 2.

Nombre:

Elaboracion e Implementaciéon del Sistema
Integrado de Conservacion - SIC

Responsable del plan:
Subgerente Administrativo y Financiero
-Oficina de Archivo

-Sistemas

Objetivo:

Elaborar planes, estrategias, programas y

procedimientos de conservacion
documental y preservacion digital;
tendientes a asegurar y conservar atributos
como: Unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
accesibilidad; que garanticen la

conservacion de la informacién en la ESE
Cesar Uribe Piedrahita.

Alcance:

Involucra cualquier tipo de informacion,
independiente del medio o tecnologia en el
que se haya elaborado y conservado, desde
la produccidn y/o recepcion, gestion y
disposicion final.

9.2.1 Plan de trabajo.

.. Responsabl Fecha . Observacione
Actividad P . Fecha fin Entregable
e Inicio S
Analisis del Diagnostico Identificacion  de
Integrado de Archivos. Ofic g los soportes de la
-Oficina e i P4
archivo. 01/10/2023 | 15/10/2023 ggg”oac"’” dg
conservacion de la
documentacion.
Elaboracién del borrador Documento
del plan integrado de o 15/10/2023 30/10/2023 Sistema integrado
conservacion -Oficina de de Conservacion
archivo.
Presentacion del borrador Borrador del plan
del plan integrado de o 1/11/2023 | 1/11/2023 integrado de
conservacion -Oficina de conservacion
archivo.
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Aprobacion  del  plan | Comité Actos
integrado de conservacion | Institucional de administrativos de
" . - 02/11/2023 | 02/11/2023 .,
ante el Comité de Gestion | Gestion y aprobacion
y Desempenio Desempefio y
el documento
L o Registro de | debera ser
Publicacion  del  plan | -Oficina  de | 03/11/2023 | 03/11/2023 | Publicacion pagina | publicado en la
integrado de conservaciéon | Comunicaciones web pagina web de la
en pagina web entidad.
9.2.2 Indicadores.
INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Cumplimiento y puesta en | |mplementacién acuerdo 048
funcionamiento del Acuerdo 048 | de 2000 / Cumplimiento del Creciente 100%
del 2000 acuerdo 048 de 2000 *100
Cumplimiento y puesta en | |mplementacién acuerdo 049
funcionamiento del Acuerdo 049 | de 2000 / Cumplimiento del Creciente 100%
de 2000 acuerdo 049 de 2000 *100
Cumplimiento 'y puesta en | |mplementacion acuerdo 050
funcionamiento del Acuerdo 50 | de 2000 / Cumplimiento del Creciente 100%
del 2000 acuerdo 050 de 2000 *100
Construccion del SIC Construccién del SIC / . o
Implementacién del SIC *100 Creciente 100%

9.2.3 Recursos.

RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Para la ejecucion de este proyecto, se
) L debe contar con personal idéneo para
Humano 1 profesional en archivistica. la formulacion y socializacion de

instrumentos  archivisticos en la

entidad.
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1 computador Necesarios para el desarrollo de cada
. una de las actividades propias del
Tecnoldgicos 1 impresora proyecto
1 téner
1 resmas de papel Materiales que seran de insumo para
) . la ejecucion de cada una de las
Materiales Fungibles 1 caja de lapices actividades que conlleva el proyecto
1 caja ganchos
1 caja lapiceros
9.3PLAN # 3.

Nombre:

Elaboracion del Plan de Transferencias.

Responsable del plan:
Subgerente Administrativo y Financiero

-Oficina de Archivo

Objetivo:

Disefiar e implementar el plan de
transferencias de las ESE con el fin de
suministrar lineamientos técnicos para evitar
la acumulacién de informacion en las fases
de los documentos.

Alcance:

Involucra a los documentos fisicos vy
digitales en las fases de gestion de la
informacion.

9.3.1 Plan de trabajo.

- Responsabl Fecha . Observacione
Actividad P e Fecha fin Entregable
e Inicio S
Revisién y analisis del Identificacion  del
Diagndstico Integral de . 02/11/2023 15/11/2023 | estado de la
Archivos 'Of'ﬁ_'“a de documentacion.
archivo.

Formulacion de Plan de
paaees 0% 2 | o e | To11028 | 12z | Sanserercas
transferencias primarias archivo.
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Presentacién del borrador Borrador del plan
del plan de transferencias o 16/12/2023 17/12/2023 de transferencias
documentales -Oflc_lna de documentales
archivo.
Aprobacion  del  plan | Comité Actos
transferencias Institucional de administrativos de
documentales ante el | Gestidn y | 18/12/2023 20/12/2023 | aprobacion
Comité de Gestion y | Desempefioy
Desempefio
el documento
o - Registro de | debera ser
Publicacion del plan de | -Oficina de | 21/12/2023 | 22/12/2023 | Publicacién pagina | publicado en la
transferencias Comunicaciones web pagina web de la
documentales pagina web entidad.
9.3.2 Indicadores.
INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Plan de transferencias
Plan de transferencias elaborado. elaborado/Instrumento aplicado Creciente 100%
*100
Sensibilizacion sobre la gestion del Sen§|t.)|.llza<.;|ones realizadas / . 100%
B . . Sensibilizaciones programadas Creciente
cambio dirigida a funcionarios. *100
9.3.3 Recursos.
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Para la ejecucion de este proyecto, se
) L debe contar con personal idoneo para
Humano 1 profesional en archivistica. la formulacidon y socializacion de

instrumentos
entidad.

archivisticos en la

1 computador

1 impresora

Necesarios para

proyecto

el desarrollo de cada

una de las actividades propias del




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
(.—)(% Macroproceso Proceso/Subproceso Paginas
Hospital César Uribe Piedrahita ApoyO Gestién administrativa/GeStién Pégina 37 de 52
documental
Cédigo: PL-03-10-02-001 Version: 01 Fecha: 22/08/2023
Tecnolégicos 1 toner
1 resmas de papel Materiales que seran de insumo para
) . la ejecucion de cada una de las
Materiales Fungibles 1 caja de lapices actividades que conlleva el proyecto
1 caja ganchos
1 caja lapiceros
9.4 PLAN #4.

Nombre:

Elaboracion y aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental (TRD)

Responsable del plan:
Subgerente Administrativo y Financiero
-Oficina de Archivo

-Oficina de Control Interno.

Objetivo:

Convalidacion de Las Tablas de Retencion
Documental (TRD) por parte del Consejo
Departamental de Archivos y aplicacion de
Las mismas en la ESE.

Alcance:

Involucra a todos los documentos producido
y recibidos en la ESE, permitiendo el control
del ciclo de vida de los documentos en la
entidad apuntando a una mejora notoria en
la planificacion, manejo y organizacion de la

informacion, facilitando su uso vy
conservacion.

9.4.1 plan de trabajo.

Actividades Responsable Ii::iiri‘: Ft:;?nha Entregable Observaciones

Subgerente

Administrativo
Sensibilizacion sobre la

gestion  del  cambio
dirigida a funcionarios

-Oficina de Archivo

30/06/2023

30/07/2023 Sensibilizacion
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Presentacion  borrador Borrador tablas de
de tablas de retencién - ) retencion
documental ante Comité | ©ficina de archivo 20/06/2023 | 20/06/2023 | documental
Institucional de Gestiony
Desempefio
Acta de
aprobacién de las
Aprobacion de  Las | -Comité Institucional TRD Acto
Tablas de Retencion | de  Gestion Yy | 21/06/2023 | 25/06/2023 | administrativo por
Documental Desempefio y parte del
Representante legal representante
de la institucion legal
Elaboracién de la Documento escrito
metodologia de las o ) metodologia  de
tablas de retencién | Oficina de archivo 26/06/2023 | 10/07/2023 | )b oracion TRD
documental
-Subgerente Depende Para el proceso de
Administrativo y del proceso convalidacion  se
Financiero Ide . tiene un periodo de
evaluacion 1 Ahi
Envio de las TRD al y Resolucion de 90 dias hab"?ts ge
Consejo Departamental 13/07/2023 convalidaci | aprobacién por lespgra t‘?t"r.'?a e de
de Archivos, para su | -Oficina de Archivo on por parte | parte del Concejo at institucion, enl
convalidacién del concejo | Departamental de | 3¢ ¢80 €
departamen | Archivos. Consejo
tal de Departamental de
archivo. Archivos

Nota: La E.S.E Cesar Uribe Piedrahita se encuentra en el proceso de ajuste,
convalidacion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental, por tal motivo
no se incluyo todo el proceso en el plan de trabajo.

9.4.2 Indicadores.

de Archivos

INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Instrumento  archivistico Instrumento elaborado
'élzgse?gnvaggsgzazc;rnt:: /Instrumenic;sogonvalldado Creciente 100%
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Sensibilizacion sobre la
gestion del cambio dirigida
a funcionarios

Sensibilizaciones
realizadas /
Sensibilizaciones
programadas *100

100%
Creciente

9.4.3 Recursos.

RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
1 profesional en archivistica | Para la ejecucién de este
proyecto, se debe contar con
personal idoneo para la
Humano Equipo Interdisciplinario. formulacion y socializacion

de instrumentos archivisticos
en la entidad.

Tecnoldgicos

3 computadores
1 impresora

1 téner

Necesarios para el
desarrollo de cada una de las
actividades  propias  del
proyecto

Materiales Fungibles

3 resmas de papel
2 caja de lapices
1 caja ganchos

1 caja lapiceros

Materiales que seran de
insumo para la ejecucion de
cada una de las actividades
que conlleva el proyecto

9.5 PLAN #5.

Nombre:

Elaboracion y aplicacion de las Tablas de
Valoracion Documental - TVD

Responsable del plan:
-Subgerente Administrativo y Financiero

-Oficina de Archivo
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-Oficina de Control Interno.

Objetivo: Alcance:
Formular las Tablas de Valoracion | Involucra a los documentos ya producidos y

Documental — TVD para la ESE Cesar Uribe
Piedrahita

que han pasado a su segunda fase y tercera
etapa, semiactivos y que tengan valores
secundarios.

9.5.1 Plan de trabajo.

L Fecha . .
Actividad Responsable inicio Fecha fin Entregable Observaciones
-Subgerente Este debera ser
y Administrativo y aprobado por el
Elaboracién  cronograma | Financiero Comité Institucional de
de actividades  para Gestion y Desempefio
elaboracion de tablas de Cronograma  de
valoracion Actividades
-Oficina de 15/01/2024 30/01/2024
Archivo
-Oficina de
Control Interno.
Comité
N Institucional de
Presentacion Y | Gestion y | 30/01/2024 | 1/02/2024 | Acta de
aprobacién  cronograma Desempefio Aprobacion
de actividades
-Subgerente
L Administrativo 'y
Sensibilizacion sobre 1a | Financiero
gistlop del 'camblo dirigida Sensibilizacion
atuncionarios 02/02/2024 | 15/02/2024
-Oficina de
Archivo




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

com Macroproceso Proceso/Subproceso Paginas
Huspitalicmédsgﬁugzinbhe’Piedrahita ApoyO Gestlon admlnlstratlva/Gestlon Pégina a1 de 52
documental
Cédigo: PL-03-10-02-001 Version: 01 Fecha: 22/08/2023
-Subgerente
) Administrativo 'y
Presentacion plan de | Financiero
trabajo sobre elaboracion
de Tablas de Valoracion | -Oficina de
Documental Archivo 16/02/2024 18/02/2024
Plan de trabajo
-Oficina de
Control Interno.
-Subgerente Informe Entrega de
o Administrativo y recoleccion de | informacion
Compilacién ~ de | Financiero informacion recolectada.
informacion Institucional. 20/02/2024 10/03/2024 institucional.
-Oficina de
Archivo
-Subgerente
D (ot del denosit Administrativo y
Dlanteten ol aebeelo | Fnancr
y 10/03/2022 20/03/2024 fondos
acumulado.
acumulados
-Oficina de
Archivo
Esta actividad
comprende: -
:i;"bg(?‘rent? Elaboracion de
i mlqlstratlvo y Cuadros evolutivos de
Inanciero la estructura
_Oficina de administrativa. -
Archivo 25/03/2024 | 30/04/2024 Elaboracion de
Cuadros de
i6 Clasificacion con
tablas  do - valoracion Tablas de | orieqy subseries.
Valoracion
documental. . .
- Valoracién de series
y subseries. -Disefio
de la TVD
Presentacion de borrador
Tablas de Valoracion
Documental  ante el | Oficina de
Comité de Gestion y | archivo. 01/05/2024 5/05/2024 Acta de reunién
Desempefio
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Comité Acto Una vez aprobadas,
N Institucional de administrativo de | remitirlas al Consejo
Aprobacién de Tablas de | Gestion y aprobacién  de | Departamental de
Valoracién Documental Desempefio y | 6/05/2024 10/05/2024 | las TVD por | Archivos, para su
Representante parte del Comité | posterior aprobacion
legal de la de Gestion vy
institucion Desempeiio.
Elaboracion de la | Oficina de
metodologia de las Tablas | archivo 10/05/2024 | 30/05/2024 .
de Valoracion Documental Metodologia  de
elaboracion
-Subgerente Resolucion de | Para el proceso de
Administrativo y De aprobacién por | convalidacion se tiene
L. pende del
Presentacion de las tablas | financiero proceso de | Parte del | un periodo de 90 dias
de valoracion documentgl convalidacio | Concejo habiles de espera por
ante el Consejo 30/05/2024 ny Departamental parte de la institucion,
Departamental de . aprobacion | de Archivos en este caso el
; -Oficina de .
Archivos, para su ! por el Consejo
convalidacion y | Archivo concejo Departamental de
aprobacion Archivos.
9.5.2 Indicadores.
INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Instrumento archivistico TVD Instrumento convalidado /
convalidado por el Consejo | Instrumentos elaborados * . o
. Creciente 100%
Departamental de Archivos 100
Documentos organizados de | Metros lineales intervenidos /
acuerdo con la TVD. Metros lineales organizados .
* 9 Creciente 100%
100
9.5.3 Recursos.
RECURSOS

Tipo

Caracteristicas

Observaciones
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6 (seis) profesionales:
1 archivista

1 abogado

Para la ejecucion de este proyecto, se
debe contar con personal idéneo para
la formulacién de instrumentos
archivisticos, en especial las Tablas de
Valoracién, siendo un instrumento de

Humano 1 historiador alta complejidad y requiere un
minucioso y detallado desarrollo
1 ingeniero (Industrial).
2 (dos) tecnologos en archivistica o
auxiliares
Tecnologicos 6 equipos de computo.

Materiales Fungibles

5 resmas de papel
4 caja de lapices

2 caja ganchos

2 caja lapiceros

5 cajas guantes

6 batas laboratorio.
cajas de archivo
Carpetas de archivo

Cinta invisible

Materiales que seran de insumo para
la ejecucion de cada una de las
actividades que conlleva el proyecto.
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13.FORMULACION DEL MAPA DE RUTA.

A continuacidn, se formula el mapa de ruta el cual servira para realizar la proyeccion
de la planes y proyectos a ejecutar en el cumplimiento del plan institucional de

archivo — PINAR.

Plan o proyecto / Tiempo

Corto plazo| Mediano plazo

Largo plazo

2023 2024 2025

2026

2027

Actualizacion 'y aplicacion  del
Programa de Gestion Documental —
PGD.

Elaboracion e Implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion -
SIC

Elaboracion del Plan de
Transferencias

Elaboracién y aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental -
TRD

Elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Valoracion Documental -
TVD
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14. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA.

Medicién trimestral _
Planes y proyectos Indicadores Meta Graficos Observaciones
asociados 2023 2024 2025 | 2026 | 2027
Instrumento
aplicado/Instru 100% 0% 0% 0% Actualizacion v aplicacién PGD
mento N »
elaborado *100 = o
Actualizacion y Capacitaciones -
aplicacion del realizadas  / h
o o 70
Programa de Capacitaciones 100% 0% 0% 0% . -
.., programadas -
Gestion Documental | 4 N 50
~ PGD. i “
Procesos - _
elaborados /'l 100% 0% 0% 0% 0% 10
Procesos 0 0%
implementados*
100

©

icontec

1SO 9001
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Elaboracion e
Implementacion
del Sistema
Integrado de
Conservacion —
SIC.

Implementacion
acuerdo 048 de
2000 /
Cumplimiento
del acuerdo 048
de 2000 *100

100%

0%

0% 0%

0%

Implementacion
acuerdo 049 de
2000 /
Cumplimiento
del acuerdo 049
de 2000 *100

100%

0%

0% 0%

0%

Implementacion
acuerdo 050 de
2000 /
Cumplimiento
del acuerdo 050
de 2000 *100

100%

0%

0% 0%

0%

Construccion
del SIC /
Implementacion
del SIC *100

100%

0%

0% 0%

0%

©

g icontec
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Plan de . p
transferencias 100% 0% 0% 0% N
elaborado/Instr ‘
umento
Elaboracion del aplicado *100
Plan de
Transferencias. ’
Capacitaciones 100%
realizadas / ° 0% 0% 0%
Capacitaciones 5
programadas
*100

©

icontec

1SO 9001
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Instrumento
elaborado 100% 0% 0% 0% )
/Instrumentos Elaboracidn y aplicacion de las
convalidado TRD
*100 75

Elaboracion y 20

aplicacién de las 100% 0% 0% 0% )

Tablas de Capacitaciones 15

Retencion realizadas / 10
Capacitaciones

Documental - programadas 5

TRD *100
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Instrumento

convalidado /| 100% 0% 0% 0%
Elaboracién Instrumentos Elaboracion y aplicacion de

. L. y elaborados * las TVD

aplicacion de las | 190 , .
Tab|aS de Metros ) o
Valoracion lineales - B
Documental - intervenidos /| 100% 0% 0% 0% 15 60%
TVD Metros 10 40%

lineales

organizados * 5 209

100 - .

icontec

1SO 9001

SC-CER433610




15.PRESUPUESTO PARA EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR.

Para la ejecucion del presente Plan Institucional de Archivo — PINAR, la E.S.E
Hospital Cesar Uribe Piedrahita prevé dentro de su presupuesto los recursos para
el mejoramiento de la gestién documental de la entidad.

16.EVALUACION Y CONTROL DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR.

La E.S.E Hospital Cesar Uribe Piedrahita hara la evaluacion y seguimiento del Plan
Institucional de Archivos en conjunto con el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y del funcionario del archivo de la entidad, verificando el cumplimiento
de la ejecucion de cada uno de los planes de acciones estipulados.

17.APROBACION Y PUBLICACION.

Una vez aprobado el Plan Institucional de Archivos — PINAR por el comité
Institucional de Gestion y Desempefio debera ser publicado en la pagina WEB de la
entidad, cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional.

©

icontec

1SO 9001
SC-CER433610
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. (604)3201212
Carrera 20 #12 — 100. Barrio El Man
% Informacion@hcup.gov.co
www.hcup.gov.co
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